Aide-mémoire
14 mai 2018

Lorsqu’une facture pour un achat de service est traitée, une autorisation de facture sera requise afin de valider que le
service a bien été rendu.

Vous recevrez un courriel tel que cet exemple :

Espresso GRM / MMS - Autorisation pour la facture / Authorization for
invoice 97685

A [ Steve Lambert/CIUSSS-EStMTL/Reg06/SSSS@SSSS Masquer les détails

Une autorisation est requise de votre part pour une ligne de facture du progiciel Espresso GRM.
An authorization is required from you for an Espresso MMS invoice line.

Facture interne / Internal invoice : 97685
Commande / Order : 10009431
Produit / Product : 3 - FRAIS DE MAIN D'OEUVRE - APPEL DE SERVICE

Veuillez consulter votre tableau de bord pour plus de détails.
Please refer to your dashboard for more details.

Merci de ne pas répondre 3 ce courriel.
Please do not reply to this email.
Please do not reply to this email.

1. Dans le menu Réquisitions, accédez au Tableau de bord

Réquisitions
Nouvelle réquisition
Liste des réquisiti

Détails de réq

Liste des facture

Rapport des modéles

Modéles de réquisitions

1. Dans la section Confirmation d’articles a contrat (en bas, a gauche), vous trouverez les Lignes de factures a

vérifier. (Le nombre affiché est le nombre de ligne de facture) Cliquez sur
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Sélectionnez la Prérogative Aucune et Appliquez. (si vous étes un gestionnaire et que vous choisissez la
prérogative Etendue, vous pourrez voir toutes les factures sous votre responsabilité quel que soit le montant a
autoriser et par le fait méme, les autoriser)

| Appliguer |

Filtre de la Liste des factures a vérifier

Trie par

Prérogative =

Aucune
Réguligre
Etendue Prérogative d'autorisation

Ici, vous verrez la liste des lignes de factures, cliquez sur le numéro de facture interne (en bleu) pour voir le
détail.

| |Liste des factures avérifer ]
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93046 |5- COMMANDES SERVICES TECHNIQUES 10056750 3 1 Produit non catalogué 1 1 |—

Donc vous avez a valider si vous avez bien recu ce service. A noter que tous les gestionnaires liés & I'unité
administrative recoivent la méme demande d’autorisation et qu’un seul doit autoriser.
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S’il y a validation, cliquez sur, sinon ce qui stoppera le traitement de cette facture. Si
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vous refusez la facture, veuillez préciser la nature du refus dans la Note
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Factures a vérifier
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:Consom. Finale Steve Lambert| steve.lambert.cemti@ssss.gouv.qc.ca 9999999.00% EH Autorisée | | Refusée

En tout temps, vous pouvez visualiser la facture, en vous rendant sur le répertoire des factures litigieuses
(B:\Inter-Directions\Factures_GRM_litiges) et choisir le fichier qui inclut votre numéro de facture interne
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